Organizagado da PROEN 2023

INSTITUTO
FEDERAL

Rondonia

ORGANIZAGAO
SETORIAL

PROEN 2023

Paginalde 90



Organizagado da PROEN 2023

(] ]
INSTITUTO
FEDERAL

Rondbdnia

Organizadora:

Sheylla Chediak

Colaboradores/as:
Anderson Teixeira Telles
Diego Soares Carvalho
Gisele Caroline Nascimento dos Santos
Ligia Cristina de Souza
Maria Rosimére Salviano de Moura
Marta Silva Paulo Quirino
Nathali Fernanda Machado Silva
Roseni Santos Rodrigues
Sandra Santos da Costa

FICHA CATALOGRAFICA

0238
Organizagdo setorial : Pré-Reitoria de Ensino / Sheylla Chediak
(org.). -Porto Velho-RO, IFRO, 2023.
89 p. til.

1. Organizag&o setorial - PROEN. 2. Estrutura setorial. 3. Fluxo
de trabalho. 4. Sistemas. 5. IFRO. |. Chediak, Sheylla (org.). Il
Instituto Federal de Educagé&o, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia -

IFRO. lII. Titulo.
CDD: 658.406

Bibliotecdria Responsavel: Roseni Santos Rodrigues, CRB-11/916

PROEN 2023

Pagina 2 de 90



Organizagado da PROEN 2023

APRESENTACAO

O Manual de Organizagdo Setorial da Pré-Reitoria de Ensino (PROEN) constitui-se
como um guia essencial para compreender a estrutura e operagdes do setor. Este
manual foi desenvolvido com o intuito de proporcionar clareza sobre as frentes de
trabalho, atribuigdes de cada fungéio, rotinas didrias, sistemas utilizados e os fluxos de
trabalho adotados pela PROEN, de modo a promover uma gestdo mais descentralizada
e transparente.

Vocé encontrard a identificagéio das principais frentes de trabalho nas quais a
PROEN estd envolvida. Destacamos as atribui¢des especificas de cada fungéo,
revisadas a partir do Regimento Interno do IFRO, garantindo que todos os colaboradores
compreendam plenamente suas responsabilidades no contexto organizacional.

As rotinas didrias, semanais, mensais, semestrais e anuais de cada fungé&o e setor
s&o detalhadas, proporcionando uma visdo holistica das atividades cotidianas que
contribuem para a eficiéncia e eficacia do trabalho desenvolvido pela equipe da
PROEN. Além disso, apresentamos os sistemas tecnolégicos e plataformas digitais
fundamentais para as operagdes, garantindo a integridade e a transparéncia nas
atividades.

Os fluxos de trabalho delineados neste manual oferecem uma compreenséo clara
do encaminhamento de processos, desde a sua concepgdo até a concluséo,
promovendo uma abordagem organizada e eficiente em todas as nossas operagdes.
Vale destacar que o guia ndo apresenta todos os fluxos, mas aqueles mais comuns e
rotineiros. Desse modo, o manual é uma ferramenta dindmica e deve ser periodicamente
revisado e atualizado para refletir mudangas organizacionais, melhorias de processos e
a adog&o de novas tecnologias.

Este manual é uma express&o do compromisso com a exceléncia e eficiéncia de
todos/as aqueles que contribuiram para sua construgdo. Esperamos que no continuum
da gest&o do IFRO, o manual seja sempre atualizado de modo a garantir a continuidade
dos trabalhos e possibilitar implementagéo de novas ideias e melhorias no Ensino.

Sheylla Chediak
Pré-reitora de Ensino

2023
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LISTA DE SIGLAS

ABIB Assessoria de Biblioteca

CAE Coordenagdo de Assisténcia Estudantil
CAIN Coordenagdo de Agdes Inclusivas

CBIB Coordenagdo de Biblioteca

CCONV  Coordenagdo de Contratos e Convénios
CGAB Chefia de Gabinete

CEPEX Conselho de Ensino, Pesquisa e Extens&o
CENTEC Coordenagé&o de Ensino Técnico
CONSUP  Conselho Superior

CGRA Coordenagdo de Registros Académicos

CGRAD  Coordenagé&o de Ensino de Graduagdo

DAE Diretoria de Assuntos Estudantis

DAPE Departamento de Apoio ao Ensino

DDE Diretoria de Desenvolvimento do Ensino

DE Direg&o de Ensino

DEaD Diretoria de Educagdo a Disténcia

DG Direg&o-geral

DGTI Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informagéo
DEID Departamento de Educagéo Inclusiva e Diversidade
IFRO Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia

de Rondénia

NEABI Nicleos de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas

NUGEDI Nucleos de Género e Diversidade

NAPNE  Nucleos de Atendimento as Pessoas com Necessidades
Educacionais Especificas

PI Pesquisador Institucional

PROAD  Pré-Reitoria de Administrag&o

PRODIN  Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

PROEN  Pré-Reitoria de Ensino
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A PRO-REITORIA
DE ENSINO

A organizagdo da PROEN compreende as

diretorias, coordenagdes, departamento e assessoria
necessdrias para o funcionamento da unidade:

/ Assessoria de Biblioteca
(ABIB)

Diretoria de

[ Coordenacao de Ensino ]
Técnico (CENTEC)

Desenvolvimento do Ensinu [ Suporte Sistema Académico]
(DDE)

Coordenacao de Graduacao I
(CGRAD)

[ Departamento de Acoes
Inclusivas e Diversidade (DEID)

Diretoria de Assuntos [ Coordenagao de Agdes ]
Estudantis (DAE) Inclusivas (CAIN)

Coordenacao de Assisténcia I
Estudantil (CAE)

0s

Académicos (CGRA)
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Elaborar
Implementar
Acompanhar

Monitorar

Orientar

Assessorar
Avaliar

Executar

Organizar

Implantar
Disponibilizar

Administrar
Sistematizar

PROEN 2023

FRENTES DE
TRABALHO DA PROEN

Quais sto as
principais frentes de

trabalho da
PROEN?

Politicas
Regulamentos
Programas
Projetos
Processos
Agdes

Curriculo (PPCs)
Permanéncia e Exito
Assisténcia Estudantil

Incluséo
Formag&o Continuada
Trabalhos e praticas
pedagégicas
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FRENTES DE
TRABALHO DA PROEN

DDE

Curriculo (PPCs, Diretrizes).
Formagé&o continuada.

Sistemas de gestdo académica.

Programas e Projetos institucionais
(Editais).

Comissdes, GTs, féruns etc.
Representagdes.
Assessoramento/Visitas técnicas.
Avaliagdio e Regulag&o dos Cursos
Superiores.

Controle dos processos.

PROEN 2023

Instrumentos/documentos ordenadores.

CENTEC

Curriculo (PPCs, Diretrizes - Nivel Médio -
EPT (EM, EJA, Sub/Conc).

Formagéo continuada
/Eventos/Capacitagéo.
Instrumentos/documentos ordenadores.
Sistemas de gest&io académica.
Programas e Projetos institucionais
(Editais).

Comissdes, GTs, féruns etc.
Representagdes.
Assessoramento/Visitas técnicas.
Controle dos processos.

CGRAD

Curriculo (PPCs, Diretrizes - Cursos
Superiores - Licenciatura, bacharelado e
Tecndlogo/ Curricularizag&o da Extens&o
efe.).

Formagéo.
Continuada/Eventos/Capacitagéo.
Instrumentos/documentos ordenadores.
Sistemas de gestdo académica.
Programas e Projetos institucionais (Editais
(PROBEN RP/ID/PIBID/CAPES).
Comissdes, GTs, féruns (Férum das
Licenciaturas).

Representagdes (FORGRAD, COGRAD).
Avaliag&o e Regulag&o dos Cursos
Superiores.

Assessoramento/Visitas técnicas.
Controle de processos.
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FRENTES DE
TRABALHO DA PROEN

DAE

Permanéncia e Exito.
Assisténcia Estudantil.

Inclus&o e diversidade.
Formagdio continuada.
Instrumentos/documentos
ordenadores.

Sistemas de gest&o académica.

Programas e Projetos institucionais.

Comissdes, GTs.

Representagdes.
Assessoramento/Visitas técnicas.
Controle dos processos.

PROEN 2023

D

EID

Permanéncia e Exito.
Assisténcia Estudantil.

Inclus&o e diversidade.
Formagdo continuada.
Instrumentos/documentos
ordenadores.

Sistemas de g.est&o académica.
Programas e Projetos
institucionais.

Comissdes, GTs.
Representagdes.
Assessoramento/Visitas técnicas.
Controle dos processos.

CAIN

Incluséio e diversidade.
Assessoramento NAPNEs.
Permanéncia e Exito.
Formag&o continuada.

CAE

Assisténcia Estudantil
(programas, editais, geréncia
programas
insTifucionais/nacionois,
documentos normativos, seguro
estudantil.
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FRENTES DE
TRABALHO DA PROEN

CGRA

Matriculas (conferéncia e

efetivagdo).

Controle Académico (Emiss&o de
documentos - declaragdes,
requerimentos, acompanhamento).

Assessoramento /visitas técnicas as
CRAs (orientagdo, atendimento). ABIB

Formagdo
continuada/capacitagdo.
Instrumentos/documentos
ordenadores.

Sistemas de gest&o académica
(institucionais/externos).
Representagdes/comissdes
intersetoriais.

Controle dos processos.
Emiss&o e registro de diplomas.

PROEN 2023

Assessoramento/visitas
técnicas as CBIBs (orientagéo,
atendimento).

Formagdo.
continuada/capacitagdo.
Instrumentos/documentos
ordenadores (manuais,
tutoriais, politicas,
regulamentos etc).

Sistemas de gestdo académica
(institucionais/externos/oficiali
zagdo de sistemas/teste de
sistemas etc).
Representagdes/comissdes
intersetoriais.

Controle dos processos.
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ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE

TRABALHO

PRO-REITORIA DE ENSINO (PROEN)

A organizagdo da PROEN compreende as diretorias,
coordenagdes, departamento e assessoria necessdrias para o
funcionamento da unidade:

Compete ao/a Pré-reitor/a de Ensino:

| - participar do planejamento estratégico e operacional do
Instituto Federal de Rondénia, com vistas & definigéio das
prioridades na drea de ensino dos Campi;

Il - elaborar, com a equipe do setor, o Plano de Ag&o Anual
desta Pré-Reitoria, de acordo com as diretrizes contidas no
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

Il - coordenar o planejamento e o desenvolvimento das
atividades de sua Pré-Reitoria;

IV - acompanhar, supervisionar e instruir as atividades de
ensino no ambito da educagdo profissional técnica de nivel
médio e da graduagdo;

V - propor e acompanhar a aplicag&o das politicas de apoio
ao estudante do IFRO, bem como zelar pelo cumprimento dos
objetivos, programas e regulamentos institucionais, com vistas
a uma educagdo inclusiva;

VI - propor diretrizes e normas no tocante & gestdo de ensino;

VIl - emitir pareceres e instrugdes normativas no dmbito de sua
Pré-Reitoria;

VIl - representar o IFRO nos foros especificos da area, quando
se fizer necessdrio;

PROEN 2023 13
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TRABALHO

PRO-REITORIA DE ENSINO (PROEN)

IX - promover ag8es de capacitagdo e qualificag&o profissional
do corpo docente e da equipe técnico-pedagdgica, conforme
a politica correspondente do IFRO;

X - promover e apoiar agdes que contribuam para a
permanente articulagdo e integragdo entre o ensino, a
pesquisa e a extensdo;

X| - instruir e avaliar propostas de alterag&o ou implantagéo de
cursos técnicos de nivel médio e de graduagdo presenciais e a
distancia, bem como submeté-las & deliberagdo do Conselho
Superior;

Xl - articular junto & COPEX a realizagdo dos processos
seletivos dos cursos técnicos e de graduagéo;

XIIl - supervisionar os Nucleos de Atendimento as Pessoas com
Necessidades Educacionais Especificas (NAPNE) nos Campi,
quanto & implementagdo das politicas de inclus&o tragadas
pelo Ministério da Educagédo (MEC) e o IFRO;

XIV - elaborar o calenddrio académico unificado anualmente;

XV - analisar os calenddrios académicos dos Campi
elaborados a partir do calendario académico unificado e emitir
parecer para subsidiar a homologag&o no conselho escolar do
Campus;

XVI - promover e articular com os Campi as agdes de avaliagéo
e de regulagdo das ofertas dos cursos presenciais e a distancia
cuja supervisdo esteja sob sua competéncia;

XVII - garantir identidade e unidade curricular entre os cursos
técnicos de nivel médio e promover o desenvolvimento de
politicas e agdes pedagdgicas para a formagdo de qualidade;

PROEN 2023

ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE
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TRABALHO

PRO-REITORIA DE ENSINO (PROEN)

XVIII - propor politicas e diretrizes de desenvolvimento das
ofertas educacionais, inclusive as de educagéo a distancia, e
sempre que necessdrio em consondncia com as outras Pro-
Reitorias;

XIX - instruir, supervisionar e controlar a expedig&o de diplomas
da educagdo profissional técnica de nivel médio e dos cursos
de graduagdio;

XX - acompanhar os processos de reconhecimento de cursos
no dmbito de sua competéncia;

XXI - propor, implantar, instruir e supervisionar as politicas de
atendimento ao discente no IFRO, relativas, por exemplo, a
regimes disciplinares, auxilios subsididrios & permanéncia do
estudante nos Campi e outras agdes de apoio, conforme as
normativas do IFRO e do MEC, no ambito dos cursos técnicos
de nivel médio e de graduagéo;

XXII - implantar, instruir e supervisionar os procedimentos de
registros académicos nos Campi, conforme as normativas do
IFRO e do MEC;

XXIIl - auxiliar na elaboragdo do relatério de gestdo/prestagéo
de contas anual, no tocante &s informagdes no é&mbito de
atuagdo da Pré-Reitoria;

XXIV - normatizar, instruir e supervisionar as atividades de
biblioteca nos Campi; e

XXV - executar outras competéncias que lhe sejam correlatas
ou atribuidas.

PROEN 2023

ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE
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ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE
TRABALHO

DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO (DDE)

A Diretoria de Desenvolvimento do Ensino (DDE) é o setor
que analisa as condigdes de ensino e de aprendizagem, instrui
os processos educacionais, avalia e emite parecer sobre os
projetos de cursos, interpreta e divulga as legislagdes e
diretrizes nacionais de ensino, participa da elaboragéo de
normativas internas correspondentes a formagdo e
atendimento académico, planeja agdes de intervengdo, bem
como cumpre as demais demandas internas e externas ao
ambito da Pré-Reitoria de Ensino, nos limites de sua
competéncia. Compde-se por duas coordenagdes: de Ensino
de Graduagdo e do Ensino Técnico.

Compete ao/& Diretor/a de Desenvolvimento do Ensino:

I - formular, coordenar e acompanhar as agdes politicas da
Educagdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica;

Il - coordenar, planejar e acompanhar, com a equipe de
coordenadores, a execug&o de Planos de Trabalho especificos;

Il - instruir, acompanhar e avaliar a construgdo ou
reformulagéo dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos técnicos de
nivel médio e de graduagdo, e emitir parecer sobre os projetos
apresentados;

IV - orientar a execug&o dos trabalhos e/ou atividades do
setor;

V - assessorar o trabalho das suas coordenagdes no que se
fizer necessdrio;

VI - gerenciar o Sistema de Gestdo académica nos assuntos
concernentes ao setor;

PROEN 2023 16
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TRABALHO

VIl - manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagéo de
leis, normas e regulamentos referentes ao ensino, bem como
prestar informagé&o e orientagdo a respeito de tais normativas
no ambito do Instituto;

VIII - participar da elaboragdo de normativas no dmbito de sua
atuagdo;
Xl - assistir & Pré-Reitoria de Ensino no levantamento e

distribuig&o dos servigos administrativos;

X - expedir documentos e verificar suas tramitagdes, nos limites
de sua competéncia;

XI - estimular agdes que assegurem a indissociabilidade entre
ensino, pesquisa e extensdo;

Xl - promover reunides das coordenagdes especificas,
estimulando um trabalho integrado e criando o ambiente e as
condigdes propicias para a realizagdo de agdes conjuntas;

Xlll - participar de congressos, simpdsios, encontros e outros
eventos da drea, e promover a divulgagéo dos resultados;

XIV - incentivar e promover formag&o continuada de docentes
e de técnicos administrativos em educag&o dos Campi;

XV - desenvolver (e/ou coordenar o desenvolvimento de)
relatérios  (contendo dados descritivos e estatisticos) e
encaminhda-los & Pré-Reitora de Ensino; e

XVII - executar outras atividades inerentes & drea e/ou que
venham a ser delegadas pela Pré-Reitora de Ensino ou Reitor.

PROEN 2023

ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE

DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO (DDE)
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ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE
TRABALHO

COORDENAGAO DE ENSINO DE GRADUAGAO (CGRAD)

A Coordenag&o de Ensino de Graduagdo (CGRAD) é o setor
componente da Diretoria de Desenvolvimento de Ensino (DDE)
que participa das agdes de avaliagdo, acompanhamento e
instrugdes relativas ao ensino de graduagdo e & formagdo
continuada de servidores atuantes no ensino, conforme as
orientagdes da Diretoria.

Compete ao/a Coordenador/a de Ensino de Graduagdo:

| - participar da definigéo de diretrizes, principios e metas da
graduagdo no contexto da educagdo profissional;

Il - acompanhar, orientar e avaliar a elaboragé&o, reformulagédo
e atualizagdo de projetos pedagdgicos de cursos de
graduagdo emitindo parecer e propondo ajustes quando
necessario;

Il - incentivar e promover formag&o continuada de professores
e de técnicos administrativos das unidades, em consondncia
com outras coordenagdes;

IV - acompanhar e supervisionar a atualizagéo dos dados nos
Sistemas de Gest&o Académica no dmbito ensino nos cursos de
graduagdo do IFRO;

V - propor (por meio de planos, projetos e programas) agdes
de intervengdo junto & comunidade interna, ou participar
daquelas ja propostas, sempre que possivel e necessario &
melhoria do desenvolvimento da educagdio em nivel de
graduagdo;

PROEN 2023 18

Pagina 18 de 90



Organizagcao da PROEN 2023

ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE

TRABALHO

COORDENAGAO DE ENSINO DE GRADUAGAO (CGRAD)

VI - orientar e avaliar a elaboragéo, confecgdo e difusdo de
materiais didaticos apropriados & graduagdo;

VIl - elaborar relatérios periédicos ou eventuais e encaminhé-
los & Diretoria de Desenvolvimento de Ensino;

VIll - acompanhar a organizagdo e as agdes das coordenagdes
dos cursos de graduag&o nos Campi;

IX - coordenar e avaliar, em articulagdo com os Campi e com
os 6rgdos da Reitoria, as atividades didatico-pedagégicas;

X - participar da organizag&o do trabalho docente e discente,
auxiliando na construg&o de instrumentos ordenadores, como
calendérios, curriculos, pastas de armazenamento de
informagdes relativas aos indicadores para avaliagéo e outros;

Xl - ftratar das questdes pertinentes ao curriculo (como
avaliagéo e planejamento do ensino de graduagdo), assim
como da integragdo da educagdo bdasica e profissional com a
educagdo superior;

Xl - orientar e subsidiar a coordenag&o, organizagdo e
administrag&@o dos laboratérios de atendimento no ensino de
graduagdo;

Xlll - participar de congressos, simpdsios, encontros e outros
eventos da drea, promovendo a divulgag&o dos resultados e
experiéncias para ampliag&o dos conhecimentos adquiridos;

XIV - propor a criagdo, reformulagdo, atualizag&o, suspenséo
tempordria ou exting&o de cursos de graduagdo, quando as
avaliagdes diagndsticas assim justificarem;

PROEN 2023 19
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ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE
TRABALHO

COORDENAGAO DE ENSINO DE GRADUAGAO (CGRAD)

XV - articular-se com a Coordenag&o do Ensino Técnico, bem
como coordenagdes ligadas & Diretoria de Assuntos Estudantis,
para o desenvolvimento de agdes gerais relativas ao ensino e a
aprendizagem;

XVI - assessorar a Diretoria de Desenvolvimento do Ensino em
suas atividades; e

XVII - executar outras atividades inerentes & drea e/ou que
venham a ser delegadas pelas chefias imediata e superiores.

PROEN 2023 20
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ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE
TRABALHO

COORDENAGAO DE ENSINO TECNICO (CENTEC)

A Coordenagdo de Ensino Técnico (CENTEC) é o setor
componente da Diretoria de Desenvolvimento de Ensino (DDE)
que participa das agdes de avaliagdo, acompanhamento e
instrugdes relativas & educagdo profissional técnica de nivel
médio e & formagdo continuada de servidores atuantes no
ensino, conforme as orientagdes da Diretoria.

Compete ao/& Coordenador/a de Ensino Técnico:

| - participar da definigéio de diretrizes, principios e metas do
ensino técnico de nivel médio, no contexto da educagdo
profissional;

Il - apoiar e incentivar a elaboragéo de planos, projetos e
programas de ensino técnico de nivel médio;

Il - incentivar e promover formag&o continuada de professores
e de técnicos administrativos das unidades, em consonancia
com outras coordenagdes;

IV - propor (por meio de planos, projetos e programas) servigos
& comunidade interna ou participar daqueles j& propostos,
sempre que possivel e necessdrio & melhoria do
desenvolvimento da educag&o profissional técnica de nivel
médio;

V - orientar e avaliar a elaboragéo, confecgdo e difusdo de
materiais didaticos apropriados ao ensino técnico de nivel
médio;

VI - acompanhar e supervisionar a atualizagdo dos dados nos

Sistemas de Gest&o Académica no dmbito do ensino nos cursos
técnicos de nivel médio do IFRO;

PROEN 2023 21
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ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE

TRABALHO

COORDENAGAO DE ENSINO TECNICO (CENTEC)

VIl - elaborar relatérios periédicos ou eventuais e encaminhé-
los & Diretoria de Desenvolvimento do Ensino;

VIl - acompanhar a organizagdio e o funcionamento das
coordenagdes dos cursos técnicos nos Campi;

IX - coordenar e avaliar, em articulag&o com os Campi e com
os 6rgdos da Reitoria, as atividades didatico-pedagégicas;

X - participar da organizag&o do trabalho docente e discente,
auxiliando na construg&o de instrumentos ordenadores, como
calenddrios, curriculos e outros;

Xl - ftratar das questdes pertinentes ao curriculo (como
avaliagdo e planejamento do ensino técnico de nivel médio),
assim como da integragdio da educagdo basica e profissional
com o ensino de graduag&o;

Xl - orientar e subsidiar a coordenagéo, organizagdo e
administragdo dos laboratérios de atendimento ao ensino
técnico de nivel médio;

Xlll - participar de congressos, simpdsios, encontros e outros
eventos da darea, promovendo a divulgag&o dos resultados e
experiéncias para ampliag&o dos conhecimentos adquiridos;

XIV - acompanhar, orientar e avaliar a elaboragéo,
reformulag&o e atualizagdo de projetos pedagégicos de cursos
de graduag&o emitindo parecer e propondo ajustes quando
necessario;
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ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE
TRABALHO

COORDENAGAO DE ENSINO TECNICO (CENTEC)

XV - propor a criagdo, reformulag&o, atualizagéo e suspensdo
tempordria ou exting&o de cursos técnicos de nivel médio,
quando as avaliagdes diagndsticas assim justificarem;

XVI - articular-se com a Coordenagéo de Graduagdo para o
desenvolvimento de agdes gerais relativas ao ensino e a

aprendizagem;

XVII - assessorar & Diretoria de Desenvolvimento do Ensino em
suas atividades; e

XVIII - executar outras atividades inerentes & drea e/ou que
venham a ser delegadas pelo érg&o competente ou pelas
chefias imediata e superiores.
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TRABALHO

DIRETORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (DAE)

ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE

A Diretoria de Assuntos Estudantis (DAE) é o setor que se

relacionados as suas singularidades.

Compete ao/a Diretor/a de Assuntos Estudantis:

| - formular, coordenar e acompanhar as agdes politicas
estudantis da Educagdo Profissional, Cientifica e Tecnolégica;

Il - coordenar, planejar e assessorar, com a equipe de
coordenadores, a execug&o de planos de trabalho especificos;

Il - implantar, implementar e orientar a organizagdo e a
execugdo dos trabalhos e/ou atividades do setor;

IV - manter-se esclarecida e atualizada sobre a aplicagdo de
leis, normas e regulamentos referentes & educagdo inclusiva e
politicas de atendimento ao discente;

V - assistir & Pré-Reitoria de Ensino no levantamento e
distribuigdo dos servigos administrativos;

VI - participar da elaborag&o de normativas internas referentes
ao &@mbito de sua atuagdo;

VIl - aplicar e zelar pela aplicagéo das politicas de educagéo
inclusiva e de atendimento ao discente;

PROEN 2023

ocupa das atividades relativas a documentagdes académicas
e atendimentos d&s necessidades essenciais dos estudantes,
quanto & sadde, condigdo socioeconédmica e outros aspectos
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TRABALHO

DIRETORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (DAE)

VIl - desenvolver pesquisas sociolégicas e psicopedagdgicas
com vistas & implementag&o de politicas inclusivas e de agdes
para permanéncia e éxito;

IX - expedir documentos e verificar suas tramitagdes, nos
limites de sua competéncia;

X - promover reunides das coordenagdes especificas,
estimulando um trabalho integrado e criando o ambiente e as
condigdes propicias para a realizagdo de agdes conjuntas;

XI - participar de congressos, simpésios, encontros e outros
eventos da drea, e promover a divulgagéo dos resultados;

XIl - gerenciar o Sistema de Gestdo académica nos assuntos
concernentes ao setor;

Xl - desenvolver e/ou coordenar a elaboragdo de relatérios
periédicos contendo dados descritivos e estatisticos e
encaminhd-los & Pré-Reitoria de Ensino; e

XIV - executar outras atividades inerentes & drea e/ou que
venham a ser delegadas pela Pré-Reitoria de Ensino ou outras
chefias de ordem superior.

PROEN 2023

ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE
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ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE
TRABALHO

DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO INCLUSIVA
E DIVERSIDADE (DEID)

O Departamento de Educagé&o Inclusiva e Diversidade
(DEID) é responsavel pela promog&o e fomento das praticas
voltadas & educagdo inclusiva e & valorizagdo das
diversidades étnico-raciais, culturais e sociais e de género, no
ambito do IFRO.

Compete ao/a Coordenador/a do Departamento de
Educagdo Inclusiva e Diversidade:

| - Promover agdes e diretrizes que visem & democratizag&o e &
equiparagdo de oportunidades educacionais no IFRO;

Il - Incentivar a capacitagdo da comunidade académica, por
meio de divulgagdo e/ou disponibilizag&o de cursos e materiais
no &mbito da educagdo inclusiva, entre outras iniciativas;

Il - Valorizar as diferengas sociais, culturais, fisicas, étnico-
raciais e de género, por meio de agdes que promovam o
respeito & diversidade e as especificidades de cada ser
humano;

IV - Desenvolver agdes para a construgdo de um espago
educacional cada vez mais aberto e acolhedor, focado na
inclusdo das pessoas com deficiéncia, no fortalecimento da
cultura afro-brasileira, indigena, e na equidade das relagdes
de género, sexualidade e demais diversidades, bem como na
inclusdo de pessoas em situagdo de vulnerabilidade social e
econdmica;
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TRABALHO

DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO INCLUSIVA
E DIVERSIDADE (DEID)

V - Incentivar, apoiar, assessorar, acomponhar e avaliar as
agdes e projetos desenvolvidos pelos Nicleos de Estudos Afro-
brasileiros e Indigenas (NEABI), Nucleos de Género e
Diversidade (NUGEDI) e Nicleos de Atendimento as Pessoas
com Necessidades Educacionais Especificas (NAPNE) dos
campi;

VI - Assessorar a Pré-Reitoria de Ensino e as diretorias a ela
vinculadas, bem como as Pré-Reitorias de Extensdo e Pesquisa,
Inovag&io e Pdés-Graduagdo, nas estratégias de educagdo
inclusiva;

VIl - Assessorar e desenvolver politicas de ag8es afirmativas no
IFRO;

VIIl - Assessorar e desenvolver projetos na drea de educagdo
inclusiva;
IX - Realizar agdes em parceria com os Nicleos de

Atendimento &s Pessoas com Necessidades Educacionais
Especificas (NAPNE), Nicleos de Estudos Afro-brasileiros e
Indigenas (NEABI) e os Nicleos de Género e Diversidade
(NUGEDI) dos campi;

X - Divulgar as diretrizes, principios e metas da educagdo
inclusiva e no contexto da educagdo profissional, cientifica e

tecnoldgica, estabelecidas pelo Ministério da Educagdo; e

XI - Desenvolver outras atribuig8es afins.

PROEN 2023

ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE

27

Pagina 27 de 90



Organizagado da PROEN 2023

TRABALHO

COORDENAGAO DE AGOES INCLUSIVAS (CAIN)

ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE

A Coordenagdo de Agdes Inclusivas é o setor que

Compete ao/a Coordenadora de Agdes Inclusivas:

| - Coordenar e assessorar os Nucleos de Apoio as
Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas
(NAPNE) dos campi;

Il - Apoiar as agdes para o desenvolvimento de
processos de aprendizagem para educagéo inclusiva;

Il - Estimular projetos no IFRO que favoregam e
simplifiquem as atividades do cotidiano das pessoas
com deficiéncia e outras necessidades educacionais

especificas;

IV - Buscar cooperagdo e parcerias com instituigdes de
referéncia, objetivando o desenvolvimento de agdes de
educagdo inclusiva;

V - Acompanhar a efetivagdo da garantia da
acessibilidade arquiteténica, comunicacional e
atitudinal, observando as leis e diretrizes relacionadas
as politicas de incluséo;

VI - Incentivar, apoiar, acompanhar e avaliar os
programas e projetos desenvolvidos pelos Nucleos de
Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais
Especificas (NAPNE) dos campi;

PROEN 2023

coordena as agdes de educagdo inclusiva desenvolvidas no
ambito do IFRO.
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TRABALHO

COORDENAGAO DE AGOES INCLUSIVAS (CAIN)

VIl - Manter férum permanente de discussdo entre os campi
para relatos, troca de informagdes e verificagdo de demandas
sobre a educagdo inclusiva;

VIIl - Incentivar e promover agdes de apoio & estudantes e
professores no contexto da educagéo inclusiva, especialmente
no que se refere ao atendimento em sala de aula ou outro
ambiente de aprendizagem;

IX - Estimular e promover a formag&o de servidores para o
atendimento do estudante com deficiéncia e outras
necessidades  educacionais  especificas, por meio da
divulgagdo e/ou execugdo de programas de capacitagdo,
entre outras iniciativas;

X - Promover agdes de inclusdio, de forma a combater a
discriminag&o e exclusdo de pessoas com necessidades
educacionais especificas;

X| - Acompanhar os registros realizados pelos campi do médulo
NAPNE no SUAP;

Xl - Participar de congressos, simposios, encontros e outros
eventos da drea, promovendo a divulgag&o de experiéncias e

resultados para ampliag&o dos conhecimentos adquiridos;

XIIl - Desenvolver outras atribuigdes afins.

PROEN 2023

ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE
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ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE
TRABALHO

COORDENAGAO DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL (CAE)

A Coordenagdo de Assisténcia Estudantil é o setor que
trabalha com os aspectos sociais que interferem na formagéo
académica e com as politicas de favorecimento ao ingresso e
permanéncia dos educandos nos cursos regulares do IFRO.

Compete ao/a Coordenador/a de Assisténcia Estudantil:

| - instruir e incentivar uma maior integragdo entre os
servidores dos Campi e a familia dos educandos;

I - manter-se atualizado/a quanto a&s politicas e
programas de fomento ao atendimento ao discente, em
&ambito nacional e do IFRO;

IIl - propor ou participar da celebragéo de convénios e
contratos favordveis & melhoria do atendimento ao
discente;

IV - tragar o perfil dos estudantes do IFRO a cada
ingresso e realizar avaliagdes sobre as condigdes de
permanéncia do estudante nos Campi, utilizando os
resultados para uma interveng&o eficaz de atendimento
ao discente ou de instrug&o para este atendimento;

V - implantar e implementar programas de assisténcia
que favoregam ao educando socioeconomicamente
vulnerdveis com vistas & ampliagdo de suas condigdes
de permanéncia e conclus&o nos estudos;
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TRABALHO

VI - participar da organizagdo e execugdo dos processos
seletivos, auxiliando & Comissdo Permanente de Exames
(COPEX), no que se refere & elaboragdo de questiondrios
socioecondmicos;

VIl - participar de congressos, simpésios, encontros e outros
eventos da darea, promovendo a divulgag&o de experiéncias e
resultados para ampliag&o dos conhecimentos adquiridos;

VIl - elaborar e revisar relatérios periédicos (contendo os
dados descritivos e estatisticos) e encaminha-los & Diretoria de
Assuntos Estudantis;

IX - executar outras atividades inerentes & drea e/ou que
venham a ser delegadas pelo érg&o competente; e

X - atender a outras demandas, sempre com vistas ao bom
desempenho das atribuigdes da Pré-Reitoria de Ensino e de
todo o IFRO.

PROEN 2023

ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE

COORDENAGAO DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL (CAE)
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ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE
TRABALHO

COORDENAGCAO GERAL DE REGISTROS ACADEMICOS
(CGRA)

A Coordenag&o-Geral de Registros Académicos é o setor
que expede, registra, coordena as assinaturas dos diplomas de
graduagdo e pdés-graduagdo Stricto Sensu, instrui as
coordenagdes dos Campi em relagdo as matriculas e
expedigdo de documentos regulares relativos & vida
académica dos estudantes, assim como diplomas dos cursos
técnicos, certificados de pdés-graduagdo lato sensu e cursos
de Formagé&o Inicial e Continuada (FIC).

Compete ao/a Coordenador/a Geral de Registros
Académicos:

| - participar de definigdes de diretrizes, principios e metas do
registro académico no contexto da educagé&o profissional;

Il - promover e incentivar o conhecimento das diretrizes,
principios e metas que regem o trabalho do registro
académico;

Il - coordenar a elaboragdo do manual de procedimentos
basicos de registro académico e submeté-lo & apreciagdo das
inst@ncias superiores;

IV - acompanhar a aplicagdo das orientagdes previstas no
manual de procedimentos bdsicos de registro académico;

V - manter-se atualizado a respeito das tecnologias de
informatizag&o dos servigos nos setores de registro académico

e capacitar-se para seu uso;

VI - manter atualizado o controle de matriculas no que se
refere & forma de ingresso (concorréncia e ingresso);
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ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE

TRABALHO

COORDENACAO GERAL DE REGISTROS ACADEMICOS
(CGRA)

VIl - orientar os servidores do setor de registros académicos
dos campi sobre as formas de utilizagdo das tecnologias de
informatizagdo, inclusive com agdes de capacitagdo ou
aperfeigoamento;

VIl - instruir, nos Campi, os processos de registro académico,
inclusive por meio de manuais basicos;

IX - supervisionar a implantagdo e atualizagdo do Sistema
Unificado de Administrag&o Publica (SUAP) nas Coordenagdes
de Registros Académicos(CRAs) dos campi;

X - promover a integrag&o permanente das CRAs;

Xl - planejar, coordenar e supervisionar a infraestrutura
administrativa e de manuteng&o das CRAs;

Xl - elaborar e orientar a utilizagdo de instrumentais
apropriados & coordenagdio de registros académicos;

Xl - elaborar ou coordenar a elaborago de relatérios
periédicos (contendo os dados descritivos e estatisticos
referentes a matriculas, aprovagdes, reprovagdes, evasdes,
transferéncias, desisténcias, trancamento de matricula) e
encaminhd-los & a Pré-Reitoria de Ensino;

XIV - acompanhar as agdes de registro académico dos Campi;
XV - Realizar a comunicag&o com a Rede Nacional de Ensino e

Pesquisa (RNP) em relagdo a cadastros necessarios para as
assinaturas digitais na plataforma;
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ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE

TRABALHO

COORDENACAO GERAL DE REGISTROS ACADEMICOS
(CGRA)

XVI - Realizar conferéncias dos dados pessoais e académicos
dos estudantes no sistema antes de geragdo dos diplomas
digitais de graduagdo, visando reduzir inconsisténcias na
integrag&o do Suap e a plataforma de assinatura do MEC;

XVII - Resolver as inconsisténcias que surgem no decorrer da
emiss&o dos diplomas digitais de graduagéo;

XVIII - expedir, registrar, coordenar as assinaturas digitais dos
diplomas de graduagé&o e pés-graduagéio Stricto Sensu;

XIX - elaborar plano de capacitagéio de servidores do setor;

XX - participar de congressos, simpdsios, encontros e outros
eventos da drea, promovendo a divulgag&o dos resultados para
ampliagdo dos conhecimentos adquiridos;

XX| - executar outras atividades inerentes & drea e/ou que
venham a ser delegadas pelo érgéo competente;

XXII - produzir relatérios de suas atividades e apresentd-los &
Pré-Reitoria de Ensino;

XXIIl - gerenciar o Sistema de Gest&o académica nos assuntos
concernentes ao setor;

XXIV- atender a outras demandas, sempre com vistas ao bom
desempenho das atribuigdes da Pré-Reitoria de Ensino e de
todo o IFRO.
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ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE

TRABALHO

ASSESSORIA DE BIBLIOTECA (ABIB)

A Assessoria de Bibliotecas é setor que orienta as

bibliotecas dos Campi para execug&o dos servigos prestados &
comunidade.
Compete ao/& Assessor/a de Bibliotecas

| - Desenvolver  atividades relacionadas  ao
planejamento, coordenagdo e acompanhamento das
atividades de informagdo relacionadas as Bibliotecas
do IFRO;

Il - Solicitar para a ASCOM a atualizagdo e /ou
inclusdo de informagdes referentes as bibliotecas nos
canais oficiais do IFRO;

IIl - Solicitar para a ASCOM a divulgagdo dos produtos
e servigos das bibliotecas do IFRO;

IV - propor normas e regulamentagdes para
publicagdes, consultas, empréstimos e formag&o do
acervo bibliografico;

V - orientar as bibliotecas dos Campi na execugdo dos
servigos prestados & comunidade;

VI - gerenciar o Sistema de Gestdo de Biblioteca de
forma a garantir o pleno funcionamento de suas
atividades e a utilizagdo adequada do sistema;
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ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE

TRABALHO

ASSESSORIA DE BIBLIOTECA (ABIB)

i - Atuar como responsavel pela
abertura/acompanhamento/validag&o junto ao suporte
técnico do Gnuteca;

VIl -  Solicitar/acompanhar/validar melhorias nos
sistemas das bibliotecas para a DGTI;

IX - atuar como administrador geral do Repositério
Institucional do IFRO;

X - atuar como administrador Institucional do Portal de
Periédicos da CAPES;

Xl - atuar como fiscal de contrato dos sistemas das
bibliotecas IFRO;

Xl - formalizar/acompanhar demanda de aquisigdo de
sistemas para as bibliotecas;

Xl - realizar/aprovar/gerenciar submissdo na
Comunidade e Colegdes da Reitoria no Respositério
Institucional do IFRO;

XV - convocar e presidir as reunides com os
bibliotecérios e/ou coordenadores de biblioteca;

XV - promover treinamentos para uso do sistemas das
bibliotecas para as equipes de bibliotecas;
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ATRIBUICOES DAS EQUIPES DE

TRABALHO

ASSESSORIA DE BIBLIOTECA (ABIB)

XVl - planejar, coordenar e avaliar as agdes que
promovam a uniformizagé&o dos processos
administrativos e dos servigos oferecidos aos usudrios
das bibliotecas dos campi;

XVIl - confeccionar ficha catalografica das produgdes
institucionais;

XVII - orientar &s Coordenagdes de Biblioteca no
processo de Avaliagéo de Curso e Institucional do
Ministério da Educag&o (MEC);

XIX - Contribuir na elaboragéo de
tutoriais/guias/manuais dos sistemas disponiveis nas
bibliotecas;

XX - assessorar a Pré-reitoria de Ensino nos assuntos
relacionados as bibliotecas;

XX| - gerenciar o Sistema de Gestdo académica nos
assuntos concernentes ao setor;

XXIl - executar outras competéncias que lhe sejam
correlatas ou atribuidas.
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RELACIONAMENTOS & ROTINAS

PRO-REITORIA DE ENSINO (PROEN)

RELACIONAMENTOS

Relacionamentos Atendimento sociedade, ministérios, prefeituras, Estado
Externos e secretarias (SEDUC/SEMED)

CGAB-REIT, Reitoria, Pro-reitorias, Diretorias, DEAD,
Campi (CGAB, DE, DAPE, DEPAE/CAED, Coordenagdes
Biblioteca)

Relacionamentos
Internos

ROTINA

Rotina diaria/semanal

Acompanhar e responder as comunicagdes institucionais (e-mail,
SUAP e SEI);

Atender diretores de ensino, chefes de departamento do ensino,
servidores, estudantes e comunidade em geral (ligagdes
telefénicas, sistemas ou pessoalmente);

Participar de reunides;

Assessorar as Diregdes de Ensino dos campi;

Coordenar o planejamento e o desenvolvimento das atividades da
PROEN;

Acompanhar, supervisionar e instruir as atividades de ensino dos
cursos técnicos de nivel médio e da graduagéo;

Acompanhar a aplicagdo das politicas de apoio ao estudante do
IFRO;

Emitir pareceres e instrugdes normativas.
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ROTINA

PRO-REITORIA DE ENSINO (PROEN)

Rotina mensal[semestral

Autorizar e avaliar os PGTs da DDE, DAE, ABIB e CGRA;

Articular junto & CEA a realizag&o dos processos seletivos dos
cursos técnicos e de graduagé&o;

Promover e articular com os Campi as agdes de avaliagdio e de
regulag&o das ofertas;

Acompanhar os processos de reconhecimento de cursos no ambito
de sua competéncia;

dos cursos presenciais e a distancia cuja supervisdo esteja sob sua
competéncia;

Coordenar agdes de formagdo continuada para os servidores
atuantes no Ensino;

Acompanhar a implantag&o das politicas de atendimento discente;
Acompanhar, normatizar, instruir as atividades de biblioteca e de
registros académicos dos campi.

Rotina anual

Elaborar, com a equipe do setor, o Plano de Ag¢&o Anual desta Pré-
Reitoria, de acordo com as diretrizes contidas no Plano de
Desenvolvimento Institucional.

Participar do planejamento estratégico e operacional do Instituto
Federal de Rondénia, com vistas & definigéio das prioridades na
area de ensino dos Campi.

Elaborar o calendario académico unificado anualmente.

Aucxiliar na elaborag&o do relatério de gestdo/prestagdo de contas
anual, no tocante as informagdes no édmbito de atuagdo da Pré-
Reitoria.
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RELACIONAMENTOS & ROTINAS

DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO (DDE)

RELACIONAMENTOS

Secretarias de Educagdéo do Estado e Municipio
Relacionamentos (SEDUC/SEMED). Féruns: Férum Estadual de Educagéo
Externos (FEE); Férum Municipal de Educagdo (FME); Férum

Estadual de Educagdo de Jovens e Adultos (FREJA).

CENTEC, CGRAD, DGTI, Diregdes de Ensino (DE),
Departamento de Apoio ao Ensino (DAPE). Demais
setores, a relagdo é mediante a Pro-reitoria de Ensino.

Relacionamentos
Internos

ROTINA

Rotina diaria/semanal

Acompanhar e responder s comunicagdes institucionais (e-mail,
SUAP e SEI);

Atender servidores, estudantes e comunidade em geral (ligag&es
telefénicas, sistemas ou pessoalmente);

Realizar reunides com CGRAD e CENTEC;

Realizar reunides com diretores de ensino e dape sobre
andamentos das atividades nos campi;

Autorizar, avaliar os planos de trabalhos no SUAP;

Inserir o status das agdes no redmine e anexar documentos caso

necessario;

Organizar atividades formativas e projetos de Formagéo
Continuada;

Participar em comissdes do setor ou intersetoriais;

Emitir pareceres;

Assessorar aos campi.
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ROTINA

DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO (DDE)

Rotina

mensal/semestral

¢ Acompanhar junto a CGRAD e CENTEC as andlises de PPCs
e fluxo processual até a aprovagdo/publicagdo;
Acompanhar a planilha do processo seletivo verificando se
os cursos est&o aprovados pelo CEPEX e CONSUP;
Acompanhar as atividades da CGRAD e CENTEC e planejar
estrategicamente para alcangar os objetivos da diretoria;

Enviar semestralmente orientagdes para a Semana
Pedagdgica e solicitar as programagdes.

Rotina anual

Elaborar o calendério unificado;

Solicitar e analisar os calendérios letivos dos campi;
Elaborar o relatério anual de gestdo do setor;

Concluir as atividades no sistema de gestdo dos projetos
(Redmine);

Elaborar o Plano Anual de Trabalho do setor, juntamente
com a equipe da PROEN.

PROEN 2023

42

Pagina 42 de 90



RELACIONAMENTOS & ROTINAS

COORDENAGAO DE ENSINO TECNICO (CENTEC)

RELACIONAMENTOS

Relacionamentos Atendimento aos érgdos parceiros, 6rgdos de controle,
Externos sociedade, ministérios, prefeituras, Estado e secretarias

DDE, CENTEC, CGRAD, DGTI, Diregbes de Ensino,
Relacionamentos Departamento de Apoio ao Ensino, Coordenadores de
Internos Cursos Técnicos. Demais setores, a relagéo & mediante
a diretoria de desenvolvimento do ensino.

ROTINA

Rotina diaria/semanal

Acompanhar e responder s comunicagdes institucionais (e-mail,
SUAP e SEI);

Atender servidores, estudantes e comunidade em geral (ligag&es
telefénicas, sistemas ou pessoalmente);

Atender demandas da chefia.
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ROTINA

COORDENAGAO DE ENSINO TECNICO (CENTEC)

Rotina mensal/semestral

e Analisar  Projetos  Pedagdgicos de  Cursos  (PPC)
(Reformulagdo, alteragdo, cursos novos);

¢ Acompanhar emissdo de Resolug&o de PPCs;

¢ Analisar calenddrios académicos (alteragdes);

e Participar dos Féruns: Férum Estadual de Educag&o; Férum
Rondoniense de Educag&o de Jovens e Adultos (FREJA);

¢ Planejar oferta de formagdes continuadas/formag&o
pedagdgica;

¢ Acompanhar Projetos de Ensino;

¢ Acompanhar o fluxo de processos dos PPCs (CEPEX, CONSUP,
Publicagdo da Resolugdo) de criagdo, atualizagdo e
reformulag&o de Projetos Pedagégicos de Curso.

Rotina anual

e Elaborar relatério anual de gest&o do setor;

e Elaborar o Plano Anual de Trabalho do setor, juntamente
com a equipe da PROEN;

e Participar da construgdio do calendério académico
unificado junto com a DDE;

¢ Analisar calendarios académicos dos Campi.
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RELACIONAMENTOS & ROTINAS

COORDENAGAO DE GRADUAGAO (CGRAD)

RELACIONAMENTOS

Atendimento aos 6érgdos parceiros , 6rgdos de controle,
sociedade, ministérios, prefeituras, Estado e secretarias
(SEDUC/SEMED), Conselhos Regionais de éreas.

Relacionamentos
Externos

DDE, CENTEC, DGTI, Coordenagdes de cursos dos campi,
Relacionamentos Diregdes de Ensino, Departamento de Apoio ao Ensino.

Internos Demais setores, a relagéio é mediante a diretoria de
desenvolvimento do ensino.

ROTINA

Rotina diaria/semanal

¢ Acompanhar e responder as comunicagdes institucionais (e-mail,
SUAP e SEI);

e Atender servidores, estudantes e comunidade em geral (ligagdes
telefénicas, sistemas ou pessoalmente);

e Reunido da PROEN;

¢ Atendimento aos Coordenadores;

e Andlise de PPC;

* Participag@o em comissdes setoriais e intersetoriais.

Rotina mensal/semestral

e Reuni&o com os coordenadores;
e Visita técnica aos campi para Assessorar os cursos de
graduagdo;
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ROTINA

COORDENAGAO DE GRADUAGAO (CGRAD)

Rotina mensal/semestral

Visita técnica aos campi para Assessorar os cursos de
graduag&o que passardo por processos de reconhecimento
e renovagdo de reconhecimento;

Resposta junto aos coordenadores de curso a protocolos de
compromisso/elaborag&o de plano de agéo;

Andlise da implantagdo e desenvolvimento das atividades
de curricularizagdo da extensdo;

Acompanhamento do planejamento e execugdo dos planos
de trabalho das coordenagdes de curso;

Acompanhamento dos processos de implementagdo de
autoavaliagdes periédicas dos cursos de graduagso;
Andlise dos processos de atualizagdo e reformulagdo de
projetos pedagégicos de curso (PPC);

Levantamento de demanda da disciplina de Libras;
Participagdio em eventos nacionais que tratem da temdtica
de graduagdo;

Andlise dos calendérios académicos dos campi;
Acompanhar o fluxo de processos dos PPCs (CEPEX,
CONSUP,  Publicagdio da  Resolugdo) de criagdo,
atualizag&o e reformulagdo de Projetos Pedagdgicos de
Curso.

Rotina anual

Elaborar relatério anual de gestdo do setor;

Elaborar o Plano Anual de Trabalho do setor, juntamente
com a equipe da PROEN;

Organizag&o do ENLIC;

Organizagdo da Formag&o Continuada para
Coordenadores de Graduagéo;

Elaboragdo e publicag&o dos editais do Proben/ID e RP.

PROEN 2023
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RELACIONAMENTOS & ROTINAS

DIRETORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (DAE)

RELACIONAMENTOS

Relacionamentos
Externos

Relacionamentos
Internos

PROEN 2023

Atendimento aos érgéos parceiros (Ministério Pblico,
Conselho Tutelar, Delegacia de Protegdo a Crianga e ao
Adolescente, Centro de Atengdo Psicossocial, entre
outros), orgdios de controle, sociedade, prefeituras,
Estado e secretarias.

CENTEC, CGRAD, DGTI, Pro-reitorias (especialmente a
PROAD), Gabinetes dos Campi, Diregdes de Ensino,
Departamentos/Coordenagées de Assisténcia
Estudantil, NUcleos de Atendimento & Pessoas com
Necessidades Especificas (NAPNE), NGcleos de Estudos
Afro-brasileiros e Indigenas (NEABI) e os Nucleos de
Género e Diversidade (NUGEDI).
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RELACIONAMENTOS & ROTINAS

DIRETORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (DAE)

PROGRAMAS, NORMAS & EDITAIS

Programas de
Assisténcia
Estudantil do IFRO

Programas
Nacionais

Principais normas

Editais DAE

PROEN 2023

PROAP
PROMORE
PROAC
PROSAPEX

Programa de Alimentagao Escolar (PNAE) - Lei n°®
11.947, de 16 de junho de 2009

Programa Nacional de Assisténcia Estudantil
(PNAES) - Decreto PNAES

Programa Bolsa Permanéncia - MEC

Regulamento do Programas de Assisténcia
Estudantil (REPAE)

IN de valores dos auxilios

Regulamento Disciplinar Discente (RDD)
Regulamento da Residéncia Estudantil
Regulamento de Concessao de  Auxilios
Financeiros

Edital de Bolsa Permanéncia para alunos
indigenas e quilombolas - Nivel Superior/ MEC
(DEID/DAE).

Edital Bolsa Permanéncia para alunos indigenas e
quilombolas - Nivel Médio - IFRO (DEID/DAE).
Edital Formacdo de Coletivos Estudantis
(DEID/DAE).

Edital de implantacao/fortalecimento dos Nucleos
de Educagé&o Inclusiva e Diversidade (DEID/DAE).
Edital Programa de Educagao Emocional.
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ROTINA

DIRETORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (DAE)

ROTINA

Rotina didria/semanal

Acompanhar e responder &s comunicagdes institucionais (e-mail,
SUAP e SEI);

Atender aos servidores, estudantes e comunidade em geral
(ligagdes telefénicas, sistemas ou pessoalmente);

Participar de reunides;

Acompanhar processos e elaborar de documentos (despachos,
memorandos, pareceres, entre outros);

Assessorar os Departamentos/coordenagdes de Assisténcia
Estudantil e Nucleos de Incluséio (NAPNEs, NEABIs e NUGEDIs) dos
campi;

Acompanhar a aplicagdo das politicas de apoio ao estudante do
IFRO;

Coordenar o planejamento e o desenvolvimento das atividades
da DAE e suas coordenagdes;

Realizar a manutengdo de sistemas académicos (inclusdo e/ou
excluso de acessos aos mddulos, assessorar de usudrios,
realizar a abertura de chamados);

Acompanhar a execug&o do Programa de Alimentagd&o Escolar -
PNAE nos campi;

Acompanhar e assessorar situagdes emergenciais (ex. tentativas
de suicidios, bullying, saide emocional dos estudantes, assédio,
violag&o de direitos (diversos tipos de violéncia), casos de
vulnerabilidade social extrema, acidentes envolvendo estudantes
e acionamento do seguro estudantil, demandas de recursos
extras para agdes da assisténcia estudantil).

PROEN 2023
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ROTINA

DIRETORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (DAE)

Rotina

mensal/semestral

Langar editais relativos & selegdo de bolsistas do Programa
de Educagdo Emocional;

Acompanhar o langamento dos editais de formagdo de
coletivos estudantis e Programa de Bolsa Permanéncia para
estudantes dos Cursos Técnicos;

Acompanhar o envio da listagem do seguro estudantil e enviar
para a Coordenagé&o de Contratos e Convénios (CCONV);
Acompanhar e realizar a solicitagdo de pagamento dos
bolsistas do Programa de Educag&o Emocional;

Validar os relatérios dos bolsistas do Programa de Educagdo
Emocional no SUAP;

Homologar as bolsas do Programa Bolsa Permanéncia no
SISBP;

Autorizar e avaliar os PGTs dos gestores da CAE e DEID;
Acompanhar semestralmente o langamento dos editais de
assisténcia estudantil nos campi;

Participar de reunides com os gestores do ensino,
coordenadores de Assisténcia Estudantil e nucleos de
inclusdo;

Atualizar o status das agdes do Plano Anual de Trabalho no
Redmine;

Elaborar ou revisar documentos institucionais relacionados ao
setor;

Participar de comissdes;

Organizar e responder solicitagdes de dados institucionais;
Validar o implantagéo/adequagdo de mddulos ou
funcionalidades do SUAP;

Responder demandas Judiciais, Ouvidoria, Auditoria Interna,
CGU e TCU;

PROEN 2023
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ROTINA

DIRETORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (DAE)

Acompanhar os processos de empenhos financeiros e suas
necessidades de reforgo ou redug&o orgamentaria;

Realizar encontros periédicos com estudantes da Central
de Lideres;

Assessorar semestralmente o processo de matricula dos
estudantes cotistas;

Realizar visitas técnicas aos campi para assessoramento;
Participar da organizagdo da semana pedagdgica
integrada promovida pela PROEN.

Rotina anual

Elaborar Relatério Anual de gest&o do setor;

Elaborar o Plano Anual de Trabalho do setor, juntamente
com a equipe da PROEN;

Organizar o Encontro de Lideres Estudantis do IFRO;
Organizar o Semindrio de Educagdo Inclusiva do IFRO;
Acompanhar os prazos contratuais/licitatérios  das
empresas do Seguro Estudantii e dos Profissionais
Terceirizados de Incluséo;

Divulgar e fazer a andlise de inscrigdes do Bolsa
Permanéncia MEC;

Responder anualmente aos processos do Férum de
Desenvolvimento do Ensino relacionado aos dados de
necessidades de profissionais de inclus&o;

Responder anualmente aos processos do Férum Municipal
de Educagdo - PME/SEMED acerca da educagdo inclusiva.

PROEN 2023
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RELACIONAMENTOS & ROTINAS

COORDENAGAO DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL (CAE)

RELACIONAMENTOS

Relacionamentos
Externos

Atendimento aos érgéos parceiros (Ministério Pblico,
Conselho Tutelar, Delegacia de Protegdo a Crianga e ao
Adolescente, Centro de Atengdo Psicossocial, entre
outros), orgdios de controle, sociedade, prefeituras,
Estado e secretarias.

GRAD, DGTI, Pré-reitorias

Relacionamentos Gabinetes dos Campi, Diregées de  Ensino,
Internos Departamento de Desenvolvimento do Ensino.

Auditoria interna, ouvidoria

ROTINA

Rotina didria/semanal

PROEN 2023

Acompanhar e responder &s comunicagdes institucionais (e-mail,
SUAP e SEI);

Atender servidores, estudantes e comunidade em geral (ligagdes
telefénicas, sistemas ou pessoalmente);

Participar de reunides;

Acompanhar processos e elaborar de documentos (despachos,
memorandos, pareceres, entre outros);

Assessorar os Departamentos/coordenagdes de Assisténcia
Estudantil;

Orientar a aplicagdo das politicas e programas de assisténcia
estudantil do IFRO;

Gerenciar as inscrigdes e selegdes para os auxilios realizadas no
SUAP - Médulo Atividades Estudantis;
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ROTINA

COORDENAGAO DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL (CAE)

¢ Realizar a manuteng&o de sistemas académicos (inclusdo
e/ou excluséo de acessos aos mddulos, assessorar de
usudrios, realizar a abertura de chamados);

¢ Assessorar os campi na execugdo dos programas e atuar na
resolugdio de demandas emergentes ou n&o previstas em
normativos.

Rotina mensal/semestral

e Elaborar listagem do seguro estudantil e enviar para a
Coordenagdio de Contratos e Convénios (CCONV);

¢ Acompanhar semestralmente o langamento dos editais de
assisténcia estudantil nos campi;

e Participar de reunides com os gestores do ensino,
coordenadores de Assisténcia Estudantil;

e Atualizar o status das tarefas do Plano Anual de Trabalho no
Redmine;

¢ Elaborar ou revisar documentos institucionais relacionados ao
setor;

e Emitir pareceres sobre a execugdio dos programas de
assisténcia estudantil do IFRO;

¢ Participar de comissdes;

¢ Organizar e responder solicitagdes de dados institucionais;

e Validar o implantag&o/adequagdio de médulos ou
funcionalidades do SUAP;

¢ Responder demandas Judiciais, Ouvidoria, Auditoria Interna,
CGU e TCU;

¢ Participar dos encontros periddicos com estudantes da
Central de Lideres, juntamente com DAE e DEID/CAIN;

¢ Tragar o perfil dos alunos do IFRO a cada ingresso e realizar
avaliagdes sobre as condigdes de permanéncia do aluno nos
Campi;
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ROTINA

COORDENAGAO DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL (CAE)

¢ Realizar a manuteng&o de sistemas académicos (inclusdo
e/ou excluséo de acessos aos mddulos, assessorar de
usudrios, realizar a abertura de chamados);

¢ Assessorar os campi na execugdo dos programas e atuar na
resolugdio de demandas emergentes ou n&o previstas em
normativos.

Rotina mensal/semestral

e Elaborar listagem do seguro estudantil e enviar para a
Coordenagdo de Contratos e Convénios (CCONV);

¢ Acompanhar semestralmente o langamento dos editais de
assisténcia estudantil nos campi;

e Participar de reunides com os gestores do ensino,
coordenadores de Assisténcia Estudantil;

¢ Atualizar o status das tarefas do Plano Anual de Trabalho no
Redmine;

¢ Elaborar ou revisar documentos institucionais relacionados ao
setor;

e Emitir pareceres sobre a execugdio dos programas de
assisténcia estudantil do IFRO;

¢ Participar de comissdes;

¢ Organizar e responder solicitagdes de dados institucionais;

e Validar o implantag&o/adequagdio de médulos ou
funcionalidades do SUAP;

¢ Responder demandas Judiciais, Ouvidoria, Auditoria Interna,
CGU e TCU;

¢ Participar dos encontros periddicos com estudantes da
Central de Lideres, juntamente com DAE e DEID/CAIN;

¢ Tragar o perfil dos alunos do IFRO a cada ingresso e realizar
avaliagdes sobre as condigdes de permanéncia do aluno nos
Campi;
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ROTINA

COORDENAGAO DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL (CAE)

Assessorar semestralmente o processo de matricula dos
estudantes cotistas;

Gerir a execugdo do Seguro Estudantil do IFRO e acompanhar
os prazos contratuais/licitatérios da empresa do Seguro
Estudantil;

Realizar visitas técnicas aos campi para assessoramento;
Participar da organizagdo da semana pedagdgica integrada
promovida pela PROEN;

Assessorar, acompanhar e verificar cadastros/inscrigdes, a
homologag&o, entre outros do Programa Bolsa Permanéncia -
MEC.

Rotina anual

Elaborar o Relatério Anual de gestéo do setor;

Elaborar o Plano Anual de Trabalho do setor, juntamente com
a equipe da PROEN;

Participar da organizagdo do Encontro de Lideres Estudantis
do IFRO.
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RELACIONAMENTOS & ROTINAS

COORDENAGAO DE AGOES INCLUSIVAS (CAIN)

RELACIONAMENTOS

Atendimento aos érgdos parceiros (Ministério Pablico,

Relacionamentos Conselho Tutelar, Delegacia de Protegéo & Crianga e ao
Externos Adolescente, entre outros), oérgdos de controle,

sociedade, prefeituras, Estado e secretarias.

DAE, DEID, DADM, DGTI, Pro-reitorias

Relacionamentos Gabinetes dos Campi, Diregées de Ensino,
Internos Departamentos de Desenvolvimento do Ensino, e

NAPNEs. Auditoria interna, ouvidoria

ROTINA

Rotina diaria/semanal

PROEN 2023

Acompanhar e responder &s comunicagdes institucionais (e-mail,
SUAP e SEI);

Atender aos servidores ligados ao Ensino, aos estudantes da
educagdo inclusiva e & comunidade em geral ( por meio de
ligagdes telefénicas, sistemas ou pessoalmente);

Realizar a manutengdo de sistemas académicos (incluséo e/ou
exclusdo de profissionais e disciplinas nos acompanhamentos do
Mddulo NAPNE, inclus&o e/ou excluséio de membros nas equipes
dos NAPNEs, orientag&o quanto ao manuseio do AVA - quando
necessario abrir salas especificas para alunos da educagdo
inclusiva);

Assessorar aos NAPNEs;

Acompanhar a execugdo do contrato de terceirizados da
educagdo inclusiva.

Participar de reunides.
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ROTINA

COORDENAGAO DE AGOES INCLUSIVAS (CAIN)

Rotina mensal/semestral

Acompanhar os projetos de Ensino, Pesquisa e Extens&o;
Acompanhar processos e elaboragdo de documentos;

Realizar reunides com as Coordenagdes dos NAPNEs e equipe
PROEN;

Realizar visitas técnicas aos campi para assessoramento aos
NAPNEs;

Participar de eventos nacionais que tratem da tematica da
educagdo inclusiva;

Participar do processo de andlise de PPCs no que tange a
educagdo inclusiva;

Gerenciar e organizar o Programa Institucional do Ensino de
Libras: Librif_ro e demais agdes do ensino de LIBRAS no IFRO;
Acompanhar a aplicagdo das politicas de apoio & educagdo
inclusiva do IFRO;

Promover formag&o continuada para os servidores que atuam
no ensino na perspectiva da educag&o inclusiva;

Emitir pareceres e instrugdes normativas;

Realizar estudos e divulgar novas temdticas da educagdo
inclusiva, nomenclaturas, novas legislagdes, e conceitos;
Assessorar semestralmente o processo de matricula dos
estudantes com deficiéncia.

Participar de reunides com os gestores do ensino,
coordenadores de Assisténcia Estudantil e Coordenadores dos
NAPNEs;

Atualizar o status das agdes do Plano Anual de Trabalho no
Redmine;

Elaborar ou revisar documentos institucionais relacionados ao
setor;

Participar de comissdes;

Organizar e responder solicitagdes de dados institucionais;
Validar o  implantagdo/adequagdo de  mddulos  ou
funcionalidades do SUAP.
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ROTINA

COORDENAGAO DE AGOES INCLUSIVAS (CAIN)

Rotina anual

Elaborar relatério anual de gestdo do setor;

Elaborar do Plano Anual de Trabalho do setor, juntamente
com a DAE, DEID e PROEN;

Organizar o SALIF;

Participar da organizagéo do Semindrio de Educagdo
Inclusiva;

Promover formag&o Continuada para o puiblico dos NAPNEs
e do Ensino (relacionada & educagdo inclusiva);

Participar da organizagdo da semana pedagdgica
integrada promovida pela PROEN;

Acompanhar o langamento dos editais dos NAPNEs (alunos
mediadores da educagdo inclusiva e aquisicio de
tecnologias assistivas);

Organizar e escalar os/as TILSP para a gravagdo da
tradugdo e interpretagdo de Libras do Edital de Selegéo do
IFRO;

Responder anualmente aos processos do Férum Municipal
de Educagdo - PME/SEMED acerca da educagdo inclusiva.
Acompanhar os prazos contratuais/licitatérios  das
empresas dos Profissionais Terceirizados de Inclus&o.

PROEN 2023
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RELACIONAMENTOS & ROTINAS

DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO INCLUSIVA
E DIVERSIDADE (DEID)

RELACIONAMENTOS

Atendimento aos 6rgdos parceiros (Ministério Publico,
Relacionamentos Conselho Tutelar, Delegacia de Protegéo a Crianga e ao
Externos Adolescente, entre outros), oérgdos de controle,
sociedade, prefeituras, Estado e secretarias

DAE, , DEID, DADM, DGTI, Pro-reitorias
Relacionamentos Gabinetes dos Campi, Diregbes de  Ensino,
Internos Departamentos de Desenvolvimento do Ensino, e
NAPNEs. Auditoria interna, ouvidoria.

ROTINA

Rotina diaria/semanal

Acompanhar e responder &s comunicagdes institucionais (e-mail,
SUAP e SEI);

Atender servidores, estudantes e comunidade em geral (ligagdes
telefénicas, sistemas ou pessoalmente);

Participar de reunides;

Acompanhar processos e elaborar documentos (despachos,
memorandos, pareceres, entre outros);

Assessorar os Nucleos de Inclusdo (NAPNEs, NEABIs e NUGEDIs)
dos campi;

Orientar sobre a aplicagdo da politica de agdes afirmativas do
IFRO;

Acompanhar e assessorar situagdes emergenciais (ex. tentativas
de suicidios, satide emocional dos estudantes, assédio, violag&o
de direitos (diversos tipos de violéncia), casos de vulnerabilidade
social extrema).
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ROTINA

DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO INCLUSIVA
E DIVERSIDADE (DEID)

Rotina

mensal/semestral

Langar os editais de formagdo de coletivos estudantis,
Programa de Bolsa Permanéncia para estudantes dos
Cursos Técnicos;

Assessorar no processo de homologag&o as bolsas do
Programa Bolsa Permanéncia no SISBP;

Autorizar e avaliar o PGT do gestor da CAIN;

Participar de reunides com os gestores do ensino e nucleos
de inclusdo dos campi;

Atualizar o status das agdes do Plano Anual de Trabalho no
Redmine;

Elaborar ou revisar documentos institucionais relacionados
ao setor;

Pcrﬂcipqr de comissdes;

Organizar e responder solicitagdes de dados institucionais;
Responder demandas Judiciais, Ouvidoria, Auditoria Interna,
CGU e TCU;

Participar de encontros periédicos com estudantes da
Central de Lideres;

Realizar visitas técnicas aos campi para assessoramento;
Participar da organizagdo da semana pedagdgica
integrada promovida pela PROEN.

Participar do processo de andlise de PPCs no que tange as
diferengas sociais, culturais, fisicas, étnico-raciais e de
género.
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ROTINA

DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO INCLUSIVA
E DIVERSIDADE (DEID)

Rotina anual

Elaborar relatério anual de gestdo do setor;

Elaborar do Plano Anual de Trabalho do setor, juntamente
com a DAE, CAIN e PROEN;

Promover a formagé&o continuada dos servidores referente &
educagdo inclusiva;

Participar da organizagdo da semana pedagdgica
integrada promovida pela PROEN;

Contribuir na divulgagdo das inscrigdes do Bolsa
Permanéncia MEC;

Organizar o Semindrio de Educagdo Inclusiva (SEIND).
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RELACIONAMENTOS & ROTINAS

COORDENAGAO DE REGISTROS ACADEMICOS (CGRA)

RELACIONAMENTOS

Rede Nacional de Ensino e Pesquisa - RNP
Relacionamentos Atendimento aos érgdos parceiros, 6rgdos de controle,
Externos sociedade, ministérios, prefeituras, Estado e secretarias

CEA, CENTEC, CGRAD, DGTI, Pesquisador Institucional - PI,
Relacionamentos Pré—reitorias/Gabinetes dos Campi, CRA dos campi,
Internos Diregdes Gerais, Departamento de Desenvolvimento do
Ensino.

ROTINA

Rotina didria/semanal

Acompanhar e responder &s comunicagdes institucionais (e-mail,
SUAP e SEI);

Atender servidores, estudantes e comunidade em geral (ligagdes
telefénicas, sistemas ou pessoalmente) no que tange &
matriculas, rematriculas, emissdo de certificados e diplomas,
emissdo de certificados do ENCCEJA, transferéncias, processo
seletivo, corrego de dados dos candidatos no processo
seletivo, cadastro de cidades estrangeiras etc.).

Dar acesso & CRA para langamento de dados histéricos de
egressos de antes do Suap;

Corrigir dados dos candidatos dos processos seletivos no
momento da matricula;

Conferir dados académicos e pessoais de alunos no sistema
para a emissdo dos diplomas da graduagéio;
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ROTINA

COORDENAGAO DE REGISTROS ACADEMICOS (CGRA)

¢ Acompanhar, verificar e alimentar dados das portarias de
reconhecimento e renovagdo de reconhecimento do Mec
dos cursos de graduagdo no Suap;

* Resolver as inconsisténcias no sistema que surgem no
decorrer da emiss&o dos diplomas;

¢ Assessorar as CRAs quanto ao uso do Suap, emissdo de
documentos, corregdes no sistema e demandas diversas;

e Comunicar e acompanhar as assinaturas digitais dos
diretores e do Reitor nos histéricos e diplomas.

Rotina mensal/semestral

¢ Emiss&o de diplomas de mestrado;

e Orientar, assessorar candidatos e CRA nas demandas do
processo seletivo, avaliagdo de documentos da pré-
matricula até a efetivagdio da matricula;

e Dar perfil para servidores colaboradores na avaliagéo
documental da pré-matricula;

¢ Elaborar plano mensal de trabalho

¢ Participar de reunides com os gestores do ensino;

e Autorizar e avaliar o PGT da servidora;

¢ Elaborar ou revisar documentos institucionais relacionados
ao setor.

Rotina anual

Emiss&o de diplomas de mestrado;

Elaborar relatério anual de gestdo do setor;

Elaborar o Plano Anual de Trabalho do setor, juntamente com
a equipe da PROEN;

Baixar da plataforma do Inep as planilhas do Encceja, tratar e
subir para o Suap, para que os campi emitem os certificados.
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RELACIONAMENTOS & ROTINAS

ASSESSORIA DE BIBLIOTECA (ABIB)

RELACIONAMENTOS

Relacionamentos
Externos

Atendimento aos érgdos parceiros, Conselho Regional
de Biblioteconomia, Biblioteca Central da Unir,
Departamento de Biblioteconomia da UNIR, Instituicbes
particulares, Bibliotecdrios de Institutos e Universidades
Federais, IBICT

DGTI/CDSIS/CSR, ASCOM, DGP, CENTEC, CGRAD, Pré-

Relacionamentos reitorias, Gabinete da Reitoria, Diregdo de Ensino,
Internos Coordenagdo de Biblioteca, Coordenadores de Curso,

professores etc.

ROTINA

Rotina didria/semanal

PROEN 2023

Acompanhar e responder s comunicag8es institucionais (e-mail,
SUAP e SEI);

Atender servidores, estudantes e comunidade em geral (ligagdes
telefénicas, Whatsapp ou Chat);

Abrir/acompanhar/validar Chamados para o Suporte Solis do
sistema Gnuteca;

Abrir/acompanhar/validar Chamados no SUAP para resolver as
inconsisténcias ou propor melhorias nos sistemas da biblioteca
(Gnuteca e Repositério Institucional);

Atender/Orientar os bibliotecdrios e/ou coordenadores de
biblioteca sobre demandas especificas das bibliotecas;
Realizar/aprovar submisséo de produgdes técnico-cientificos na
Comunidade Reitoria, no Repositério Institucional do IFRO;
Solicitar corregdes de submissdes aprovadas no RI/IFRO;
Atendimento aos servidores da DGTl e Ascom para alinhamento
de execugdo de demandas de melhorias nos sistemas ofertados
pelas bibliotecas.
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ROTINA

ASSESSORIA DE BIBLIOTECA (ABIB)

Rotina

mensal/semestral

Orientar os bibliotecdrios e/ou Coordenadores de Bibliotecas
quanto a organizagdo de documentos para recebimento da
visita do MEC;

Participar de Comissdes relacionadas &s demandas das
bibliotecas do IFRO;

Produzir fichas catalograficas de documentos institucionais no
ambito da Reitoria/IFRO;

Reunir mensalmente com os bibliotecarios para alinhamento de
demandas;

Propor e/ou solicitar melhorias para os servigos prestados pelas
bibliotecas;

Elaborar  documentos norteadores das atividades das
bibliotecas;

Contribuir na elaboragdo de tutoriais/guias/manuais dos
sistemas disponiveis nas bibliotecas;

Atuar como Administradora Geral do Repositério Institucional do
IFRO;

Promover padronizagdo na catalogagdo no sistema Gnuteca e
RI/IFRO;

Atuar como Administrador Institucional do Portal de Periédicos
da CAPES;

Atuar como fiscal de contrato do suporte Solis;

Atuar como fiscal de contrato da biblioteca virtual Minha
Biblioteca;

Elaborar o Plano de Trabalho do Programa de Gest&o;

Divulgar produtos e servigos disponiveis nas bibliotecas.
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ROTINA

ASSESSORIA DE BIBLIOTECA (ABIB)

Rotina anual

PROEN 2023

Contribuir com as Coordenagdes de Bibliotecas (CBIBs) nos
eventos em alusdo ao Dia do Bibliotecério e a Semana do
Livro e da Biblioteca;

Elaborar relatério anual de gestdo do setor;

Atualizar o status das agdes do Plano Anual de Trabalho no
Redmine;

Elaborar o Plano Anual de Trabalho do setor, juntamente
com a equipe da PROEN;

Realizar visitas técnicas aos campi para assessoramento;
Contribuir na/para renovag&o do contrato do suporte
SOLIS para utilizag&o e efetivagdo plena do funcionamento
do Sistema GNUTECA;

Contribuir na/para renovagdo do contrato da plataforma
virtual Minha Biblioteca, quando necessario.
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SISTEMAS UTILIZADOS

SISBP

‘Sistema de Gestbo da Bolsa Permanéndia

ssreus o¢ ucessho
DE DIARIAS A5 RGENS Repositério

Institucional
e
s
55
Gnuteca

do IFRO

4g Diploma Digital

B PORTAL DO IFRO

Gnuteca \
/ RAPSign WEB

5 prmnorona

&% REDMINE
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SISTEMAS

Clique aqui para saber para que serve e como usar o SEI.

Dentre os principais usos do SEl est&o:

e Envio de correspondéncia  eletrénica:  memorando,
memorando-circular, comunicagdo etc.

* Projetos

¢ Assessoramento

¢ Despachos

¢ Pareceres de PPCs e outros documentos

¢ Solicitagdes

suap

O Sistema Unificado de Administrag&o Publica (SUAP) foi
desenvolvido pelo Instituto Federal do Rio Grande do Norte
(FRN), que segue sendo mantenedor.

O IFRO j& desenvolveu diversos médulos.

Clique aqui para ver os tutoriais de requisitantes.

Alguns médulos s&o utilizados por setores especificos.

O médulo do Programa de Gestdo do Teletrabalho é utilizado
por todos os gestores e servidores que aderiram ao programa.

PROEN 2023
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SISTEMAS

SOuU
govbr

O SouGov é uma plataforma de acesso aos servigos da vida funcional dos
servidores ativos, inativos e pensionistas do governo federal. E utilizado para
homologar férias dos servidores lotados no setor.

Repositdrio

o o Institucional
‘ ¥ do IFRO

O repositério Institucional do IFRO tem como objetivo reunir, organizar,
disponibilizar em acesso aberto, dar visibilidade e preservar as produgses
cientificas desenvolvidas no &mbito do IFRO, bem como preservar a
meméria institucional através do agrupamento de produgdes técnico-
cientificas em meio digital.

4g  Diploma Digital

RAPSign WEB

O RAPSign WEB ¢ uma aplicagdo utilizada para coletar assinaturas
digitais em documentos relacionados ao Diploma Digital.
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SISTEMAS

O Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) do IFRO pode ser
utilizado para organizar trilhas formativas e como repositério
de materiais.

AVA da PROEN - Repositério.

Acesso aos materiais para os NAPNEs/DAE (CAIN).

Clique aqui

*%o

&% REDMINE
O Redmine é um software livre, gerenciador de projetos e
usado pelo IFRO como um sistema integrado de planejamento
para gerenciar o Plano Anual de Trabalho (PAT), o qual se
constitui como um plano tatico e operacional.

A Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (PRODIN) ¢é
responsével por customizar o sistema para o uso institucional,
cadastrando  informagdes  bdsicas, como os objetivos
estratégicos  previstos no Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) do quinquénio de vigéncia e orientando na
elaboragéo das agdes setoriais estratégicas. A partir disso, a
Pré-reitoria de Ensino atribui as agdes setoriais estratégicas as
equipes internas, que devem entdo cadastrar as agdes e
atividade (s).

PROEN 2023
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SISTEMAS
0 | B Ficha Catalografical

Sistema Gerador Automético de Fichas Catalogréficas

Médulo disponivel no SUAP para gerar ficha catalogréfica
automaticamente, a partir de dados fornecidos pelo préprio
autor, para os Trabalhos de Conclus&o de Curso (TCC). Usado
pela ABIB.

INSTITUTO

ity Portal IFRO
Publicacéo de Editais do Ensino
Link para publicagéo: https://portal.ifro.edu.br/portal-ifro /455~
editais/ensino

o Sistema Gnuteca

Gnuteca

O Gnuteca é um sistema para automagdo de todos os
processos relacionados ao acervo das bibliotecas do IFRO.
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SISTEMAS

SISTEMA DE GESTAO DO BOLSA PERMANENCIA (SISBP)

\SCDP

SISTEMA DE CONCESSAD
DE DIARIAS E PASSAGENS

O SCDP é o Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens,
utilizado para administragdo de solicitagdes e pagamentos de
didrias e passagens em érgdos publicos.

SISBP

‘Sistemy de Gestho da Bokia Permaninca

O Sistema de Gestdo da Bolsa Permanéncia (SISBP) tem como
objetivo gerir as agdes relacionadas ao Programa de Bolsa
Permanéncia (PBP), sobretudo, o ingresso de discentes e o
pagamento de bolsas. Para acessar o sistema clique aqui.

E necessaria a emissdo de Portaria designando os gestores do
programa no IFRO para realizar o cadastro de acesso & este.

Manual:
https://drive.google.com/drive /u/0/folders/17z0j8cFu24WwoJMvg8
DnDXjFizRwHofl
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SISTEMAS

MODULOS - DAE NO SUAP

Médulos da DAE
¢ Médulo Atividades Estudantis - CAE
o Cadastros
o Relatérios
o Servigo Social: Auxilios Eventuais
o Servigo Social: Programas (Editais, Inscrigdes, Periodos
de Inscrigdio, Programa de Auxilios Eventuais,
Programas)
o Logs: Auditoria

¢ Médulo NAPNE - CAIN
¢ Médulo Saude - DAE
¢ Médulo ETEP - DAE/CAE

o Ensino - ETEP:

o Ocorréncia (registro de ocorréncia disciplinar e demais
trémites - ou do descumprimento do RDD sé&o realizados
via SUAP, pelo médulo ETEP - Ocorréncia, seguindo os
fluxos estabelecidos em regulamento e no manual do
SUAP.

o Além dos registros de ocorréncias com base no RDD, o
médulo ETEP - Ocorréncias também é utilizado para
registrar os  descumprimentos das regras do
Regulamento  da  Residéncia  Estudantil  (Res.
292017 /CONSUP/IFRO).

o Acompanhamento (registro de acompanhamento
pedagdgico e demais tramites).
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SISTEMAS

MODULOS - DDE NO SUAP

Atividades Complementares - CGRAD/DDE
ENADE - CGRAD/PI/DDE

TCC - CGRAD/DDE

Histérico - DDE/CGRAD/CENTEC/CGRA
Projetos de Ensino - DDE

Curricularizag&o da Extenséo - DDE/CGRAD
Professores - DDE

Cadastros Gerais - DDE

Gerenciamento de Grupos - DDE

Diretorias Académicas - DDE

Conselho de Classe - DDE/CENTEC

Cursos, Matrizes e Componentes - DDE
Procedimentos de Apoio DDE/CGRAD/CENTEC/CGRA
Relatérios - DDE/CGRAD/CENTEC/CGRA
Turmas e Didrios - DDE/CGRAD/CENTEC/CGRA
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SISTEMAS

MODULOS - ABIB & CGRA NO SUAP

Médulos da ABIB

¢ Biblioteca
¢ Cadastro de Bibliotecdrios
e Ficha Catalografica

Médulos da CGRA

e Alunos

¢ Requerimentos - CGRAD/CENTEC/DDE/CGRA

Cadastros Gerais

Gerenciamento de Grupos - Ensino: Encceja e Ensino
Processo Seletivo

Diretorias Académicas - Secretaria Académica/Formatura
Diplomas

Cursos, Matrizes - para colocar as portarias de
reconhecimento de cursos

Procedimentos de Apoio DDE/CGRAD/CENTEC/CGRA
Relatérios - DDE/CGRAD/CENTEC/CGRA

Certificados Encceja

Diplomas e Certificados

Processos Seletivos - Pré-matricula

Documentos/Processos

Central de Servigos - Abrir Chamado

PROEN 2023
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SISTEMA DE GESTAO ACADEMICA

WIKIS MODULOS SUAP

O Sistema de Gestdo Académica utilizado pelo IFRO é o SUAP. As
demandas mais comum de gerenciamento do sistema para todas as
equipes da PROEN s&o:

Gerenciar impacto de atualizagdes no Sistema de gestdo
académica;

Gerenciar acesso de usudrios aos médulos do SUAP;

Realizar testes para validar implementagdes;

Orientar e assessorar os campi quanto ao uso das funcionalidades
do SUAP;

Mapear e oficializar demandas de melhorias no sistema;
Cadastrar e/ou conferir informagdes no sistema (ex. matriz de
cursos vinculados ao ensino, legislagdo, novos componentes,
vincular disciplinas & matriz curricular, cadastrar planos de ensino;
pré-requisitos, carga horaria, matriz para emiss&o de segunda via
do diploma, dados académicos nos histéricos e diplomas de
egressos, documentos digitais para emiss&o de diplomas, etc.).

A seguir, apresentamos alguns wikis dos médulos.

Médulo Manuais/Tutoriais
mps:[ [wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/9/informacao/51
5

Atividades mps:[ [wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/553

Complementares | -
Processo n° 23243.017167/2020-12, documentos n°

1122253 e n° 1414146.

=

ttps://wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/55
ENADE 2

Lbl
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SISTEMA DE GESTAO ACADEMICA

WIKIS MODULOS SUAP

Médulo Manuais/Tutoriais
https://wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/55/informacao/561

TCC Processo n° 23243.010320/2021-53 e documentos n° 1341027, n°
1341724, n° 1341731, n° 1341845, n° 1380768, n° 1406377, n° 1406384
e n°1406396.

Histérico mps:[[wiki.ifro.edu.br[wiki[modulolllinformacao[sss

Projetos de
Ensino

Mps:[ [wiki.ifro.edu.brlwiki[modulo[l [informacao/533
mps:[ [wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/532
Mps:[ wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/523
https:/ wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/522
Mps:[ [wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/521

Curricularizagéo
da Extens@o

Processo n° 23243.016676/2022-81 e documento n°
1797937.

Processo n° 23243.010320/2021-53 e documento n°

Professores 1406377, paginas 16-23.

Cadastros https: Mw!k! {fro edu brlw!k![modulolll!nforchqoll’so

G . https://wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/461
erais

https://wiki.ifro.edu.br/wiki/ modulo[l[informacao[us

Gerenciamento
de
Grupos/Diretorias
Académicas

Mpszl wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/120
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SISTEMA DE GESTAO ACADEMICA

WIKIS MODULOS SUAP

Médulo

Manuais/Tutoriais

Conselho de
Classe

https:/ /wikiifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/26

Cursos, Matrizes e
Componentes

Processo n° 23243.008814/2023-30 e documento n°
1995247,

Procedimentos de
Apoio

https://wiki.ifro.edu.br/wiki/ modulo[l[informacaoﬁB
https://wikiifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/82
Mps:[ [wiki.ifro.edu.brlwiki[moduloll [informacao/79
mps:[ wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/72
mPs:[ wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/85
https:/ wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/83

Relatérios

Mps:[ wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/96
mps:llwi Lifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/100
Mps:[ wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/99
mps:[ [wiki.ifro.edu.brlwiki[moduloll[informacao[]os
mps:[ wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/103

Turmas e Didrios

mps:[ [wiki.ifro.edu.brlwiki[modulo[] [informacao/l
mps:[ wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/6
Mps:[ wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/4
mps:[ [wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/564
Mps:[ wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/10
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https://wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/106
https://wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/103
https://wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/11
https://wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/6
https://wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/4
https://wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/564
https://wiki.ifro.edu.br/wiki/modulo/1/informacao/10
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Criagdo ou reformulag&o de Projetos Pedagdgicos de Cursos

—

Formalizagao de
processo no sistema

Minuta Reformulagéo do

Andlise da Minuta do 5
PRC (DE, DAPE) —— Ppe ERRERGPE) C—— eletrtnicolnstitucional
Apéndice I)(Comissao)

(Presidente da comissao)

“PPC - Projeto Pedagégico de Curso/DE - Direcdo de Ensino/ DAPE - Departamento de Apoio ao Ensino/ NDE - Nucleo
docente estruturante (graduacdo)/ PRODIN - Pré-reitoria de desenvolvimento institucional/ PROEN- pré-reitoria de
ensino/ CENTEC - Coordenacao de ensino Lécnico/ CGRAD- Coordenacao de graduacao/ DG - Direcao Geral/ CEPEX -
Conselho de Ensino, pesquisa e extensao/ CONSUP - Conselho Superior/ AP Analise Preliminar

PROEN 2023 1

Organizagcao da PROEN 2023

Pagina 81 de 90



Organizagado da PROEN 2023

FLUXOS

EDITAL
Fluxo para Editais/Solicitagéo de recursos

1. Iniciar o processo no SEl do tipo "Edital';

2. Elaborar "Termo de Abertura";

3. Elaborar "Minuta de Edital";

4. Enviar um memorando para PROAD/DOF indicando o valor previsto, agéo
prevista no PAT/redmine solicitando a emiss&o de Parecer Técnico sobre o
enquadramento da despesa, execugdo e forma de prestag&o de contas;/
verificar previsdo orgamentdria;

5. Apds o parecer, realizar os ajustes, solicitados pela PROAD na minuta do
edital, inserir nova minuta;

6. Enviar um memorando para CGAB informando o link para publicagdo do
edital  https://portal.ifro.edu.br/portal-ifro /455-editais/ensino , que
poderd, se necessario formalizag&o de andlise juridica, enviar para a PF-
IFRO; CGAB publica o edital, considerando a nova minuta;

7. Solicitar emiss&o de empenho, conforme homologagé&o.

8. Manter toda comunicag&o/retificagdes, a respeito do edital, registrado
no processo SEl e quando se tratar de retificagBes, resultados é

necessario solicitar nova publicagéo no site do IFRO, acima mencionado.
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FLUXOS

PAGAMENTO DE BOLSISTAS

Fluxo para pagamento de bolsistas

1.

2.

3.

0 @ N oA

3

15.

16.
17.

Utiliza-se a continuidade no processo do edital, inserido os seguintes

documentos:

Lista com o nome dos selecionados pelo edital com os dados
financeiros para o pagamento;
Memorando encaminhado a PROAD solicitando o auxilio financeiro
para o pagamento;
Despacho da PROAD para a DOF;
Encaminhamento da DOF para CCO;
Inserir o empenho emitido pela CFIN;
Solicitagéo de autorizag&o de pagamento emitido pela DOF;
Dados do pagamento pela CFIN;
Comprovante de pagamento inserido pela CFIN;

Solicitagdio de pagamento pela PROEN;

. Lista dos beneficidrios inserido pela PROEN;
. Controle orgamentdrio emitido pela CCO;
. Retoma os mesmos procedimentos a partir do item 7;

. Prestagédio de contas conforme o edital inserida no SUAP e anexada

em PDF ao processo SEI;

Parecer da CGRAD referente a prestagdo de contas, enviar para
PROAD;

Inclus@o de Termo de Encerramento;

Encerramento do processo SEI.

PROEN 2023
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FLUXOS

GERENCIAMENTO PROGRAMA BOLSA PERMANENCIA

Fluxo para gerenciamento do programa bolsa permanéncia -
MEC

l.Gerenciamento do Programa Bolsa Permanéncia (PBP/MEC) -
Instrugéo Normativa n.” 4 de 2020 (DOCUMENTO SEIN° 095448)

1.1 Abrir o processo no SEI;

1.2 Programa Bolsa Permanéncia (PBP) do MEC:
o O Programa Bolsa Permanéncia (PBP) do MEC, atualmente, é
destinado a estudantes indigenas e quilombolas matriculados em
cursos de graduagdo presencial.

o

A inscrig8io do estudante ocorre diretamente no sistema préprio
de gestdo do programa http://sisbp.mec.gov.br/primeiro-acesso
em periodo especifico determinado pelo MEC.

o

Para o desenvolvimento do PBP/MEC s&o constituidas Comissdes
Interdisciplinares nos campi que tem atribuigdes especificas para
o programa.

<)

Os documentos que regem o PBP/MEC s&o a Portaria n°
389/2013/MEC e a Instrug&io Normativa n® 4/2020/REIT - PROEN
(disponiveis na pagina da AE no site institucional).
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FLUXOS

SEGURO ESTUDANTIL

2 Emissdo da listagem de alunos para execugéo do Seguro

Estudantil operacionalizado pelo IFRO (DAE/CAE)

2.1 Emiss&o de relatério

Em Ensino - Relatérios - Listagem de Alunos: No campo Campus
selecionar todos os campi do IFRO; No campo Modalidade selecionar as
opgdes Bacharelado, Licenciatura, Técnico Concomitante, Técnico
Integrado, Técnico Integrado EJA, Técnico Subsequente e Tecnologias;
campo Situagdo de Matricula selecionar as opgdes Matriculado e
Matricula Vineulo Institucional; No campo exibigéio adicionar os campos
Data de Nascimento e CPF. Apds clicar em Pesquisar e exportar lista no
formato XLS.

2.2 Envio de relatério para o e-mail da CCONV até o 19° dia de cada
més.
¢ A cobertura do Seguro Estudantil a todos os estudantes matriculados
em cursos técnicos de nivel médio e graduagdo, é uma das agdes de
atendimento pela Assisténcia Estudantil.

A agdo é desenvolvida por meio de contratagdo de empresa do
ramo, via licitagdo. Em cada unidade s&o constituidos fiscais do
contrato para emiss&o das listas dos segurados mensais, emiss&o e
verificagdo da nota de pagamento e demais tramites financeiros,
bem como, do acompanhamento quanto aos sinistros.

A CAE atua no acompanhamento quanto &s ocorréncias de sinistros,
orienta sobre os procedimentos para acionamento da seguradora e
intervém quando necessdrio, acompanha a execugdo do contrato e a
emissdio das apdlices, participa na elaborag&io dos processos de
contratag&o (Estudo Técnico Preliminar - ETP, Cotagéio de Pregos,
elaboragéio do Termo de Referéncia, Mapa de Riscos do
produto/contratagdo), entre outros.
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FLUXOS

ACESSO A0S MODULOS NO SUAP
3 Gerenciamento de acesso de usudrios aos médulos no SUAP:
Assuntos Estudantis; ETEP: Acompanhamento e Ocorréncias;

Médulo Saide e Médulo NAPNE (DAE/CAE/CAIN)

3.1 0 campus envia por e-mail a solicitag@o de acesso/exclus&o de
um perfil especifico de acordo com a coordenag&o/departamento.

3.2 No sistema, clicar em gerenciamento de acesso no médulo
especifico para excluir ou liberar o acesso.

4 Pagamento de bolsistas do Programa de Educag¢édo Emocional
4.1 Bolsistas enviam para o e-mail da DAE, até o 3° dia atil do més
a Nota Fiscal e comprovante de pagamento da taxa do ISS.

4.2 A DAE anexa as notas fiscais e comprovantes de pagamento
no SEI.

4.3 A DAE emite a Solicitag&o de Pagamento referente ao més e
envia para a PROAD.

4.4 A DAE deve realizar o acompanhamento da tramitagdo do
processo nos setores da PROAD, tendo em vista que o pagamento

dos bolsistas deve ser realizado até o 15° dia de cada més.

Ver modelo do processo - SEI 23243.011667/2022-02.
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FLUXOS

Programa Nacional de Alimentagé&o Escolar (PNAE)

¢ O Programa Nacional de Alimentag&o Escolar tem regulamentagdo
prépria (LEI N° 11.947, DE 16 DE JUNHO DE 2009) e é fonte de recurso
financeiro especifico. Seu objetivo é atender a demanda de
alimentag&o escolar de estudantes da educagdo basica da rede
publica de ensino.

Cada campi constitui comiss&o prépria para atuar no levantamento
de parceiros/pequenos produtores e na aquisigdo dos alimentos.

Atualmente sdo 3 nutricionistas que d&o assisténcia aos 10 campi, na
execugdo do PNAE.

Observagéio: o processo geral para leitura e acompanhamento:
23243.000612/2019-63 (os processos correlatos estdo vinculados &
arvore).

Mapeamento do Perfil Socioeconémico dos estudantes

¢ O perfil socioeconémico dos estudantes é uma ag&o importante, ndo
s6 para a gestdo da Assisténcia Estudantil, mas também para todo o
IFRO. Os dados s&o identificados por meio de aplicagdo do
Questiondrio Socioecondmico (QS). Atualmente o QS utilizado para
coleta é o disponibilizado no SUAP.

Os dados do perfil dos estudantes s&o disponibilizados no primeiro
semestre de cada ano, no Painel de Indicadores, com base nas
coletas realizadas no ano anterior.

A publicag&o dos dados do perfil no Painel de Indicadores deve ser
solicitada & DGTI/CDSIS via processo SEl a cada inicio de ano.
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FLUXOS

Avaliag@o, Indicadores e prestacdo de contas da Assisténcia
Estudantil (AE)

* A avaliag&o corresponde ao Relatério Anual de Gestéio da Assisténcia
Estudantil, documento contendo dados descritivos sobre as demandas
de auxilios planejadas e executadas dos setores de AE nos campi, os
resultados obtidos com a gestdo dos auxilios, os recursos orgamentarios
executados, bem como as agdes e projetos conduzidos pelas
CAED/DEPAE.

Os indicadores da AE s&o correspondentes aos resultados académicos
obtidos pelos estudantes contemplados com auxilio financeiro (pecunia)
da Assisténcia Estudantil, sendo, mais especificamente os percentuais
de aprovagdio e evas&o desses contemplados. S&o dados apresentados
no Relatério de Gestdo da AE.

A Prestag@o de Contas da AE corresponde a apresentagdo de planilha
com a relagdo dos estudantes beneficiados com o recebimento de
auxilio estudantil (em pecunia), com dados sobre o processo de
seleg&o, matricula, CPF, nome, programas contemplados e valor mensal
dos auxilios. Esta prestag&o de contas visa atender a Lei de Acesso &
Informagé&o (LAl) e é publicada no portal do IFRO. O modelo de planilha
é enviado pela CAE via processo SEl, juntamente com o modelo de
Relatério a ser preenchido pelas CAED/DEPAE.
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Solicitagao de terceirizados (CAIN/NAPNE)

Solicitacao de
terceirizados
NAPNEs e CAIN
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